Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 14/02/24/01
Wajta Gminy Diutow

z dnia 14 luty 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W DLUTOWIE



Rozdzial |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Diutowie, zwany dalej regulaminem, okreéla
podstawowe zasady skutecznego, efektywnego oraz zgodnego z prawem, funkcjonowania Urzedu
Gminy w Diutowie zgodnie z oczekiwaniami jego Klientéw oraz innych stron zainteresowanych,
a w szczegdlnosci:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) organizacje Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych referatéw i stanowisk pracy
w Urzedzie,

5) zasady przygotowywania i wydawania aktéw prawnych,

6) zasady podpisywania pism i dokumentéw.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Diutow,
2)  ustawie - nalezy przez to rozumieé obowigzujaca ustawe o samorzadzie gminnym,
3)  statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Diutéw,
4)  Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Diutowie,
5)  Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Diutéw,
6)  Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Dhutow,
7)  Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wdjta Gminy Diutdw,
8)  Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Diutéw,
9)  Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dtutéw,
10)  komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referaty i inne stanowiska w Urzedzie
Gminy,
1) referacie - nalezy przez to rozumie¢ referat w Urzedzie Gminy,
12)  kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu w Urzedzie Gminy,
13)  BIP - nalezy przez to rozumieri Biuletyn Informadji Publicznej Gminy Dtutow,
14) USC - nalezy przez to rozumien Urzad Stanu Cywilnego w Diutowie.

§ 3. Nadrzednym celem dziatania Urzedu Gminy jest stuzba 5poleczno§ci'lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych intereséw.

Rozdziat IlI.

ZAKRES DZIAEANIA | ZADANIA URZEDU

§4. 1. Urzad Gminy stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu Gminy nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1) zadan whasnych, okreslonych ustawami, statutem, uchwatami Rady,

2)  zadan zleconych, przekazanych gminie na mocy obowigzujacych przepiséw prawa, w tym
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan powierzonych,
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3)  zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.

§5. 1. Do zadan Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu Gminy nalezy:

1)  przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzj,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskéw, interpelacji i petycji,

4)  przygotowywanie projektu i wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktow organow
gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
i zarzadzen organdw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisébw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu Gminy,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegoélnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c¢)  przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi Gminy jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 6.  Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
) praworzadnosci,
) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
)  racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,
7) podziatu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu Gminy, poszczegolne referaty,
samodzielne stanowiska pracy,
8) wzajemnego wspotdziatania.
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§7. Pracownicy Urzedu Gminy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu Gminy
dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.



§8. 1. Urzedem kieruje Wéjt, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Wojta, przy pomocy
Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw referatéw, ktérzy ponosza odpowiedzialnoé¢ przed Wéjtem
za realizacje swoich zadan.
2. WAajt bezposrednio kieruje praca i sprawuje nadzér nad:

1)  Zastepca Wijta,

2)  Sekretarzem,

3) Skarbnikiem,

4)  kierownikami referatéw,

5)  zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

6)  pracownikami na samodzielnych stanowiskach.
3. Kierownicy referatéw jako bezposredni przetozeni, kierujg praca i sprawuja nadzér
nad pracownikami podlegtego referatu.
4. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik moga petni¢ funkcje kierownika referatu.
5. W przypadku wakatu lub nieobecnosci dtuzszej niz 30 dni na stanowisku kierownika referatu,
referatem kieruje Wojt lub upowazniony przez Wéjta pracownik Urzedu Gminy jako petnigcy
obowigzki kierownika (p.o. kierownika).
6. Osoby zatrudnione w Urzedzie pracujg w spos6b zapewniajacy optymalng i sprawna realizacje
zadan Urzedu Gminy i referatéw oraz ponosza odpowiedzialnoé¢ m.in. za:

1)  efektywna prace Urzedu Gminy i referatu,

2)  sumienne wykonywanie pracy,

3)  ragonalne wykorzystywanie srodkéw pracy oraz unowoczesnianie form i metod pracy,

4)  przestrzeganie wykonywania budzetu w zakresie srodkéw przeznaczonych na realizacje
zadan Urzedu Gminy,

5)  wiasciwg atmosfere pracy,

6) przestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

7)  ochrone informadji niejawnych oraz danych osobowych,

8)  przestrzeganie przepiséw dotyczacych cyberbezpieczenstwa.

§9. 1 Do rozwigzywania szczegélnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem gminy moga
zostac powotane odrebnym zarzadzeniem Wéjta zespoty zadaniowe lub petnomocnicy.

2. W celu opracowania lub zaopiniowania projektéw przedsiewzie¢ albo wykonania zadarn
wymagajacych wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych, mogg zostaé powotane w drodze
zarzadzenia Wojta komisje lub zespoty pod przewodnictwem wyznaczonych oséb.

3. Zakres dziatania petnomocnikéw, zespotéw zadaniowych i komisji, o ktérych mowa w ust. 1i 2
oraz ich zadania i obowigzki okresli odrebne zarzgdzenie Wéjta.

Rozdziat IV

WSPOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY

§10.Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych w zakresie ich wiasciwosci nalezy w
szczegolnosci:

1) zapewnienie wiasciwej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji zadan
okreslonych w ustawach, uchwatach Rady, zarzadzeniach Wéjta i innych aktach prawnych, w tym
zadan nieprzypisanych komérkom organizacyjnym, ktérych przedmiot jest najbardziej zblizony
do zadan komérki organizacyjnej,



2) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi, gminnymi samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi, organami administracji publicznej i innymi instytucjami i podmiotami
w zakresie niezbednym do realizowania powierzonych zadan,

3)  wspotpraca z Rada oraz jej komisjami,

4)  przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen Wojta, decyzji, umow, porozumien,
sprawozdan, analiz, ocen, plandw, informacji, pism i innych dokumentéw niezbednych
do realizowania powierzonych zadan,

5)  uczestnictwo w pracach nad przygotowaniem, aktualizacjg i opiniowaniem dokumentow,
w szczegdlnosci polityk, programdw, strategii i raportu o stanie gminy,

6) udostepnianie w BIP informacji publicznej pozostajacej w dyspozycji komorki
organizacyjnej,

7) opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej gminy,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych,

9) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania i zatatwiania zapytan i interpelagji
zgtaszanych przez radnych Rady,

10) organizowanie i podejmowanie dziatai w celu ochrony danych osobowych,

11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych i reguladji
wewnetrznych w zakresie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy,

12) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg oraz rozpatrywanie skarg, wnioskow
i petycji wedtug wtasciwosci,

13) organizowanie i podejmowanie dziatan w celu ochrony informacji niejawnych,

14) organizowanie i podejmowanie dziatarn w celu zapewnienia cyberbezpieczenstwa,

15) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informagji publicznej,

16) przygotowywanie i przekazywanie do archiwizowania akt spraw ostatecznie zatatwionych,

17) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.

Rozdziat V

ZAKRES ZADAN WOJTA

§11.1. Do zadan Wéjta nalezg sprawy okreslone w ustawie, statucie i innych przepisach prawa,
w szczegolnosci:

1)  kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewngtrz,

3) organizowanie pracy Urzedu Gminy,

4)  wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,

5)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu Gminy,

6) prowadzenie polityki personalnej w Urzedzie Gminy,

7)  zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy,

8) koordynowanie dziatalnosci referatow i stanowisk w Urzedzie Gminy oraz organizowanie
ich wspotpracy,

9)  czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu Gminy,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
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11) nadzorowanie przebiegu prac na przygotowaniem projektu budzetu gminy
oraz nadzorowanie realizacji budzetu,

12) przedktadanie Radzie projektéw uchwat,

13) wydawanie zarzadzen stanowigcych akty kierownictwa wewnetrznego,

14)  udzielanie upowaznien i petnomocnictw,

15) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu ad ministracji publicznej,

16) upowaznianie pracownikéw Urzedu Gminy do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,

17) ogélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu Gminy
czynnosci kancelaryjnych,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, statut
oraz uchwaty Rady.
2. Wajt dla spraw wykonywanych bezposrednio przez niego oznacza pisma symbolem ,WG".

Rozdziat VI

ZAKRES ZADAN ZASTEPCY WOJTA

§12.1. Zastepca Wéjta przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach
okreslonych zarzadzeniami Wéjta oraz imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi
przez Woijta.
2. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta,

2) zastepowanie Wéjta podczas nieobecnoéci w sprawach biezgcych Urzedu Gminy,
Z zastrzezeniem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wijta,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie odrebnego upowaznienia Wéjta,

4) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez Wéjta
pethomocnictw,

5) reprezentowanie gminy na zewnatrz w zakresie okreslonym przez Wéjta,

6) wspotdziatanie, w zakresie powierzonych zadah i udzielonych upowaznien
oraz petnomocnictw, z Rada, Wéjtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, jednostkami pomocniczymi gminy
oraz referatami i stanowiskami niepodlegajacymi bezposrednio Zastepcy Wojta.

2. Zastepca Wéjta dla spraw wykonywanych bezpoérednio przez niego oznacza pisma symbolem
ZG".

Rozdziat VII

ZAKRES ZADAN SEKRETARZA

§13.1.  Sekretarz jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy,

2)  nadzér nad realizacjg zarzadzen i polecers Wojta,

3)  opracowywanie projektéw zmian i aktualizacji regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie
Gminy,

4)  nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie Gminy,
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5)  prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

6) przedktadanie Wéjtowi propozydji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu Gminy,

7)  nadzér nad zapewnieniem dla Urzedu warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego,
biurowego i srodkdw tacznosci oraz nadzér nad komputeryzacjg Urzedu,

8) nadzér nad przestrzeganiem kodeksu postepowania administracyjnego, organizadji
i dyscypliny pracy, zatatwiania i rozstrzygania spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych
pracownikéw,

9)  nadzér nad obiegiem dokumentow i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

10) nadzér nad realizacjg wnioskéw i zalecen pokontrolnych organow kontroli zewnetrznej,

11) przygotowywanie projektéw zarzadzern Wojta dotyczacych organizacji pracy w Urzedzie
Gminy,

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien,

14) wykonywanie zadan wynikajgcych z kontroli zarzadczej,

15) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie Gminy,

17) nadzér i koordynacja nad prowadzeniem spraw zwigzanych z dostepem do informacji
publicznej,

18) nadzér nad zadaniami zwigzanymi z zapewnieniem cyberbezpieczeristwa w Urzedzie
Gminy,

19) koordynacja zadan zwigzanych z dostepnoscig dla 0séb z niepetnosprawnosciami,

20) organizowanie stazy, praktyk, robét publicznych i prac interwencyjnych,

21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.
2. Realizujgc powierzone zadania, okreslone w ust. 1, Sekretarz upowazniony jest do wydawania
polecen pracownikom Urzedu Gminy.
3. Sekretarz dla spraw wykonywanych bezposrednio przez niego uzywa symbolu ,RO".

Rozdziat VIII

ZAKRES ZADAN SKARBNIKA

§14.1. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy i dokonuje kontrasygnaty
czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan pienigznych.
2. Skarbnik wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci jednostki,
wykonywaniem dyspozycji $rodkami pienieznymi oraz dokonywaniem wstepnej kontroli:

1)  zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
3.  Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finansowego.
4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)  opracowywanie projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej zgodnie
z zasadami ustawy o finansach publicznych,

2)  nadzér nad prawidtowa realizacjg budzetu oraz kontrola celowosci i zasadnosci wydatkow

budzetowych,



